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OBJETIVOS 
A. Generales
Lograr que el Instructor �11 Forrnaci6n desarrolle la
capacidad de organizar sus ideas con claridad y orden,
con el fin de adquirfr hábitos de presentaci6n adecua-
da y arn1ónica de sus inforn-;_es.
B. Especfficos
Al finalizar la presente unidad, el Instructor en For-
m.aci6n estará capacitado para elaborar el infon:ne del
curso que está realizando, de acuerdo con los princi-
pios básicos para la elaboraci6n de informes, en lo
que se refíere a la organizaci6n de su contenido, al.
estilo de su redacci6n y presentación.
El informe c.eberá presentarlo al Asesor o Ayudante, 
d fin.:tlizv..r el Crédito de Técnicas de Con.1.unicaci6n. 
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Qué es un informe ? 












La amenidad de estilo se refiere 
En la estr1,1cturación de un inforn1e debe1nos considerar 
















El análisis que aparece en la parte central del informe, 




El apéndice está f o.rrnado por :
La Bibliografía que encuentra al final del informe se re-
fie1·e a: 
Enumere a continuaci6n los aspectos más ünportantes que 
deben tenerse en cuenta para la presentaci6n de un informe:
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Compare sus respuestas con las que aparecen en las páginas 27 y 28 
Si sus_ respuestas son acertada.a puede pasar a la siguiente Unidad. 
En cai,o contrario le recomendamos co1nenzar el estudio de ésta. 
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III INTRODUCCIO.N 
Inforn1e es una relaci6n formal de los hechos y sus fuentes, 
un análisis de la in�portancia que tienen en situaciones espe-
c{ficas y una serie de recomendaciones sobre el asunto, n1.a-
teria del informe. 
El informante presenta un hecho que se supone ignora el a.es-
tinatario o m.anifiest.a algo relativo a una docun-1entaci6n, pro-
yecto o estudio. 
Si el informe es suficientemente importante para la ernpresa, 
no lo es menos para quien lo redacta porque lo compromete y 
retrata. Por él se juzgarán sus conocimientos, competencia, 
conciencia y su valor humano. 
La finalidad del informe es, pues, transm.,1.tir informaci6n e·s-
p ecializada en forrr1a accesible y clara para todos. 
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IV ELABORACION DE INFORMES. CLASES 
Pueden clasificarse as{: 
B. 
Es la relaci6n de actividades de una organizaci6n, depen­
dencia o curso en un perrodo deterr:ninado. Se presenta 
con lapsos fijos de tiempo o por tiempo indefinido. 
Inforn1c sobre progre so. 
Es la relaci6n de traba*;jo desarrollado en un proyecto es­
pecífico (progra1na de desarrollo de un curso, actividad 
de investigaci6n, viaje de estudio, pasantra, otros), y los 
avances logrados a 1-:r1.edida que se adelantan nuevas etapas. 
C. Iníorm.e analrtic o.
Presenta los resultados del examen, la inspección, el en­
sayo, los estudios publicados o la investígaci6n.
D.. Informe de reco1nendacione s. 
Muestra los resultados obtenidos del examen de la in,ves­
tigaci6n o materia motivo del in.forme, e incluye recom.en­
dacíones sobre la polr'tica que deba seguirse. 
Los dos prir:n�ros se basa •• generalmente en informaci6n fácil 
de obtener en h,s archivos que se llevan con tal objeto. No re­
quieren una investigaci6n especial, simplemente anotan los he­
chos tal'com.o ocurrieron. Eiemplos tfpicos son los inforn1es 
semanales o 1nensuales de labores. 
Los inform.es analihcos y de recomendaci6n, son los resulta­
dos de un estudio o de una investigación especiales. Dan nue­
vos datos y presentan nuevas conclusiones a la ·vez que procu­
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Un iníorme es 





Los inforn-ie s analfticos Y. de recomendaciones son 
Los informes peú6dicos y ele progreso se refieren a 
(Dé un éjemplo de a.l�uno c'e los dos ) 
Compare sus respuestas con las que aparecen en la página siguiente . 
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RE.:3PUE.3TAS AL AUTOCONTROL No. 1 
l. Un informe es UNA RELACION FORMAL DE LOS HECH03 Y
SUS FUENTE-, UN ANALISI3 DE LA IMPORTANCIA QUE TIE ..NEN EN SITUACIONES ESPECIFICAS Y UNA .:3ERIE D:S RECO­
MENDACIONES SOBRE EL.ASUNTO MATERIA DEL INFORME.





3. Los informes analrticos y de recomendaciones, son: LOS RE­
SULTADOS DE UN E:::iTUDIO O DE UNA INVESTIGACION. DAN
MENOS DATOS Y PRESENTAN NUEVAS CONCLUSIGNES A LA
VEL QUE PROCURAN RESOLVER A3UNTOS IMPORTANTES.
4. Los informes periódico's y de progreso, se refieren a INFOR­
MACION FACIL DE OBTENER Y SIMPLEMENTE ANOTAN
_LOS HECHO.:, TAL COMO OCURRIERON. EJ.: INFORMES
SEMANALES O MENSUALES DE LA.BORE3.
3i. sus respuesta¿¡ <hHl accI"tadas� pueue continuar con ei tc1na siguiente. 




NdRMAS PARA LA ELABORACION_ PE .L.�FOR.M:ES 
La exactitud de la in.forn:1ación por sf nüsina, no hace que un 
informe sea efectivo. Hay que. observar ciertas norm.as al es­
cribirlo -normas_ en el vocabulario, constancia gramatical y
concisión d� e;Stilo- .- E,s imposible d.ar i:!l.strucciones absolu­
tas en cuanto :al estilo, pero las siguientes .c11alidades deberán 







Dir1jase a la médula del asunto desde el princ;:ipio. Evi­
te la incertidumb!"e. Exponga el problema, los m6.todos 
y loa resultados. Si el lector no encuep.tra la informaci6n 
básica desde el comienzo, es muy p<:>sible ql;e descarte' 
el informe porque le tornarr'a ciem,asiado tiempo leerlo. 
Forma. 
Utilice la 11técnica de resumen". Comi;;nc� �ada secci6n 
del inform.e co:o. un resumen de loa, resultados generales 
y luego entre a hacer una discriminaci6n detalladaº Es-­
to se acomoda a las exigencias del lector que de sea 
"formarse una idea" del contenido rápidamente • 
Concisi6n 
.. 
Lea cuidadosamente varias veces el borrador del infor-·
me t hasta que esté con1pletamente seguro de que 1) ha 
conclurdo la infol"maci6n pertinente;. 2) se- han elirnina­
do palabras, frases y aiin párrafos inútiles, y 3) no hay 
divagaciones innecesarias. 
La verbosidad es otro peligro que hay que eludir. Evit" 
11rellenos 11 tales como: 11en cualquier caso11 , "como po­
drá observarse 11 , "mientras tantoº , etc. Estas S';>n ·fra­
ses excelentes cua1\do se utilizan pa.r;3. unir dos oracio�. 
nes o párrafos, pero puedén convertirse en frases inÚti= 
les. 
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�; Este aspécto es de primordial importancia. Puesto que ;J
fl 
el húorme es una exposici6n de los hechos, cualesquie- i...... � ra hip6tesis, sugestiones o recomendaciones deben es- ��
': tar fundamentadas totalmente en éllos y no en las opinio-
f�� nes personales._ Quien escribe un informe debe poner t, 
�¡ énfasis-. en lq que se ha logrado y observado -no en su �
;� reacci6n.frente a lo que ha·ocurrido-. · Es esencial que a
�i no tenga ideas preconcebidas sobre la materia y que pue-
.,J
¿ da informar. sobre sucesos nuevos y aún inesperados, ..









E • Amenidad de estilo 
Esta es una consecuencia de la concisi6n, lograda a tra-. 
vés-de la selecci6n de palabras y la construcci6n de las 
oraciones y los párrafos. Hay que tener presente el 
tiempo de que dispone el lector. 
Vigile cuidadosamente la extensi6n de las. frases y de los 
párrafos. Cerci6rese de que las oraciones y los párrafos 
siguen un orden ¡6gico. 
\.i. 
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AUTOCONTROL No. 2 
1. 
? �. 
Para que un escrito logre resultados provechosos, deberá reu­
nir las siguientes cualidades 
Con sus palabras y en forma breve, explique qué entiende por 
b. Forma.
c. Concisi6n.
d. Obj e ti vid ad. �����-����������
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Las dos man-eras de disponer la elaboraci6n de un informe son · 
la inductiva y la deductiva. La primera se utiliza .para rendir 
informes sobre experimentos cient{ficos, presenta la informa­
ci6n más o menos. en el mism.o o·rden en que fué adquirida.., In­
troducci6n, exposici6n del problema, defínici6n de la materia, 
alcance y prop6sito de1 experimento, resultados, análisis de 
los. resultados, conclusiones y recomendaciones, si las h.ay.
El.informe deductivo es el 1nás utilizado y su estructura es la 
siguiente: 
.. Resumen o sumario del informe 
- Introducci6n
- Parte central del informe
- Recomendaciones
- Ap�ndice, Bibliografía, Re:ferencias (según el caso)�
A. 
B .. 
Resumen o sumario 
A primera vista puede parecer ext.rafio que un informe co­
mience por un resumen. Sin embargo, es precisamente 
este orden de presentación el que da a la forma deductiva 
su flexibilidad y la hace adecuada para los diversos lecto­
res, con diferentes intereses y distintos puntos de vista. 
As{, la persona podrá. obtener en el resumen una buen·a 
parte de la informa.("i6n que necesitav 
El sumario es un resumen técnico que presenta de mane­
ra muy.esq11en1á.tica1 toda la esencia de un informe. No 
obstante su brevedad, no deberá perder nada del énfasis 
del informe completo. Deberá incluir el prop6síto, el 
alcance, lo¡,¡ rnedios utilizados y las conclusiones. 
Introducción 
Esta incluye el problema o la materia del informe, los 
antecedentes, la naturaleza de la investigaci6n o del ex­
perimento,. la n'l.etodolog{a, los ejemplos, el alcance 
{en términos de los resultados que se bu.sea lograr) y
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C;uando sea necesario, las definiciones de la terminolo­
gía, de n1.odo que no haya ninguna duda en cuanto al signi­
ficado de un término espec{fico dentro del contexto de un 
determirado informe. 
Parte central del informe 
Es la parte narrativa de un inforn1e. Se describen los 
detalles exactos y se comprueban con gráficos,..,datos, 
cuadros y otros métod�s • 
Cuande un informe se basa en un estudio o en las respues­
tas a un cuestionarirl, cada pregunta deberá tratarse sepa­
radamente. Deberán inclufrse no sólo las respuestas po­
sitivas y negativas, sino las preguntas que quedaron sin 
respuestas, ya que pueden tener importancia en un análi­
sis posterior. 
También se podrán mencionar los resultados de investi­
gaciones anteriores, si tienen relacion con el análisis que 
se va a realizar. 
No sobra recalcar que un informe pretende exponer los 
hechos escuetos. 
Con frecuencia el análisis forma parte de la secc1on prin­
cipal del informe. Sin embargo, en un informe muy lar­
go, el análisis merece figurar con1.o sección separada. 
Una vez más el escritor deberá tener en cuenta las per­
sonas a quien va dirigido el informe, los conocimientos 
que tienen, lo que necesitan saber y i::ómo relacionar la 
informaci6n presentada con la que ya tiene el lector y 
con el propósito a que se destina. 
Este análisis deberá reunir los siguientes requisitos: 
1. 
2. 
Una reiteración de los resultados más signifi�ativos. 
Una discusión de cada uno de los puntos, para calcu­
lar sus efectos sobre los problemas en cuesti6n. 
1 
:-·i 
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3. Destacar los resultados que tienen relaci6n e.nt.re sr,
explicar su relaci6n y calcular su efecto sobre los
problemas que se discuten.
D. Conclusiones
Una secci6n breve, escueta, teniendo en cuenta el prop6s��
to de la in.vestigaci6n en conjunto y basada totalmente en
los hechos presentados en el informe.
E. Recomendaciones·
Son una consecuencia directa de las conclusione� y'con­
sisten en sugerencias sobre la manera ele aplicar los re­
sultados.
F. Aplndice
Está formado por el conjunto de datos explicativos sobre
los rnedios, instrurnentos y métodos que se han utilizado_
para realizar la _investigación.
= Bibliograffa. Es la relación del conjunto de libros, i11-
forn--ies, documentos, artrculos que de una manera u otra
han sido e1n.pleados en la ejecuci6n del trabajo de investi­
ga.ci6n.
El arreglo de una bibliografía depende en general de la
naturaleza. del trabajo; la ordenaci6n alfabética por auto­
res es la n1ás usada en bibliografías para trabajos cien­
trficos, té sis, etc., aunque en trabajos históricos es fre­
cuente el ordenam.iento cronol6gico (por años) •
.Es preferible as{mismo, dar una bibliografía con1pleta en
una lista al final del trabajo, ya 9-ue este sistema es m.á.s
efectivo que dar la bibliografía como notas de píe de pági­
na.
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La introducci6n en nn informe consiste en: 
3. Los· requisitos que debe reunir el análisis que se hace del tema
/ 




4. La bibliografía que encuentra al final del inior:r:ne se refiere a:
,:·. 
;�,� 
Compare sus respuestas con las de la página siguiente. 
� 
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La estructura de un informe es la siguiente : 
a. RESUMEN O SUMARIO
b. INTRODUCCION
c. PARTE CENTRAL DEL INFORME
d. CONCLUSIONES
e. RECOMENDA.ClONES
f. Apéndice, Bibliografía, Referencias
La introducci6n es un informe consiste en: El problema o ma­
teria del ·informe, los antecedentes, la naturaleza de la investi­
gaci6n o del experixnento, la metodología_, los ejemplos, resu.1-
tados que se busca lograr y en caso ne�esa:rio, el vocabulario 
empleado. 
Los requisitos -que debe reunir el análisis que se hace del tema 
motivo de un informe; son : 
a. Una reiteraci6n de los resultados más significativos.
b. Una discusi6n d.e cada uno de los puntos para calcular sus
efectos sobre los problemas en cuesti6n.
c. Destacar los resultados que tienen relaci6n entre sr, ex­
plicar su relaci6n y calcular su efecto sobre los probie­
mas.
La bibliografía que encuentra al final del informe se refiere a: 
La relaci6n del conjunto de libros., informes, documentos y ar­
tículos que fueron empleados en la ejecuci6n del trabajo de in­
ve stig aci6n. 
Si sus reE1puestas son correctas, podrá continuar el estudio de la 
Unidad. Si no lo son, deberá regre�ar al tema anterior. 
A. Papel
Use papel de tamaño corriente para facilitar el archivo y
el m.anejo del informe, a menos que la empresa especifi­
que otro tamaño o suministre papel especial. En los in­
formes escritos a máquina, utilice Únicamente un lado de
e ada hoj ªº -
B. Espacios
D. 
El uso del doble espacio en la escritura mecanográfica fa­
cilita su lectura. Las citas largas o las explicaciones de
los gráficos se escriben a un solo espacio.
Márgenes
Los márgenes superior e inferior de la página, deben ser
por lo menos de una pulgada de ancho. El margen izquier­
do debe tener cerca, de li pulgadas de ancho a fin de dejar
suficiente espacio para la perforaci6n de las páginas o la
cubierta del informe. El margen derecho é inferior, de­
berán tener 1 pulgada de ancho.
Paginaci6n
Debe haber secuencia y uniformidad en la numeraci6n de
las páginas de la obra. Se deben tener en cuenta las si-
guientes normas :
l. Se da numeraci6n continua con núrneros ro1nanos pe­
queños, a las páginas que con1pone11 las secciones
preliminares del trabajo com.o son: Página de tftulo.
prefacio, tabl�, de contenido y las listas de tablas e
ilustracion es. Se coloca cada nún-1ero junto a.l rnargen
inferior de la página, centralizado,
La página del tú:ulo no lleva número, pero se cuenta
para la nun1eraci6n.
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z. Se le dá. nurneración continua, con núm.eros arábigos,
a las páginas del texto y ele las secciones <le referen­
cia como el Apéndice, Bibliograffa e Indice.
El número s·e coloca a una pulgada del borde superior
de la hoja, con la excepci6n de las páginas donde co­
mienzan los capítulos ·y las secciones de referencia,




Las páginas de trtulo de las secciones de referencia l 
no llev2.n nún1ero, pero se cuentan para la numeraci611.
Lirnpieza y Correcci6n 
Para una buena presentaci6n rnecanogfafica de los infor­





Debe usarse un mism.o tipo de letra para todo el traba­
jo. 
1v1antencr la máquina com.pleta1nente lin1pia. 
pos deben lirnpiarse con regularidad. 
Los ti-
La cinta de la n1áquina debe estar en buenas condicio­
nes para que su im.presi6n sea s6lida y uniforrne. 
3í es necesario borrar, hágase con surno cuidad.o de 
no dejar huellas en ·el papel. Si hay copias, proteja 
cada copia n ..üentras borra, de manera que no vayan 
a n,.ancharse con las huellas del papel carb6n. No 
se olvide de borrar los errores en las copias. 
Ilustraciones 
Las ilustraciones, gráficos o cuadros, deberán colocarse 
dentro de un 1narco para darles mejor presentaci6n y dis­
tinguirlos del texto. 
Encuadernaci6n 
Un infor1ne puede ser encuadernado cDn mia simple cu­
bierta de cartulina, o con una cubierta de color. Use 
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ganchos serni.pe:rn1anenles en lugar de grapas para faci ... 
litar la remoci6n de secciones o págínas del informe, si 
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AUTOCONTROL No. 4 
_pon sus propias palabras y por escrito, explique cada uno de los pun­
tos que han de tenerse en cuenta para lograr una buena presentaci6n 
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:__ _  11 Compare su explicaci6n con el tem.a correspondiente. Si es satisfacto- ¡¡ 
ria, continúe el estudio de la presente unidad. De lo contrario revise 
el tema. 





















Surdrio o fudice 
- Introducci6n. 









- Paginaci6n r' Lünpiez
_
a y correcciM 
. - Ilustrac1011.es 
Encu�de rnaci6n 
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Elabore U!?- ir,.íonne sobre el curso que actualmente rea­
liza, teniendo en cuenta las norr.:1as estudiadas en la pre­
sente unidad, y presént�lo al ase sor o ayudante. 
Cuestionario 
1. Qué es un informe ?












La amenidad de estilo se refiere a: 
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En la estructu.raci6n de un iniorm.e debemos considerar 







El análisis que aparece en la parte central del infonne, 




7. El apéndice está forn:i.ado por
8. La Bibliografra que encuentra el final del informe se re­
fiere a:










9. Enum.ere a continuaci6n los aspectos m.ás importantes









Corn?are sus respuesta:, con las que aparen en las páginas siguientes. �, 
r·1. 
Si éstas so1�. satisíactorias, está usted listo para comenzar el estudio f...; 





,!;.;, . . Y, . i flA°"JJif .... ..._,-.A.......,,. ,- • , -:¡; �¡;¡�t,Ct,ú;��MtJt.o;.1..titG?tftiit'Jt+a i ' · � -g ��:�"':':::ei::::�.�:__j '.'.;'-1:���'.'-��l.��IIO : 69-61 o -1:
��­� 
i ;, �,-l� 1 
J 
RESPUESTAS A LA AUTO--PRUEBADE AVANCE Y A LAAUTO- 1 
ij EVALUACION Fll�AL i 1 1 
� A. Actividad prácti�a � � 
. i Presente el informe que elabor6 al asesor o ayudante. ¡ ú �. ¡'..�  :'t B. Cuestionario ffi'. 
j � 
� 1. Un informe es la relaci6n formal de los hechos y sus I fj fuentes, un análisis de la importancia que tienen en si- f 
}¡ tuaciones especríicas y una. serie de re<;:omendaciones ! "; 









Informe pe ri6dic o 
Informe sobre progreso 
Informe analítico 
Informe d� recom.endaciones 






e. Amenidad de estilo
La amenidad de estilo se refiere a : La selecci6n .de pa­
labras, a la construcci6n de las oracipnes y pá.ri"a.fos y 


















En la estructuraci6n de un informe debemos considerar 






Resumen o sumario 
L'l'ltroducci6n 
Parte central del informe 
Conclusiones 
Recornendaciones 
Apéndice, Bibliograffa, Referencias 
El análisis que aparece en la parte central del informe, 




Una reiteraci6n de los resultados más significativos. 
Una discusi6n de cada uno de los puntos para calcu­
lar sus efectos sobre los problemas en cuesti6n, 
Destacar los resultados qu� tienen relaci6n entre sr, 
explicar su relaci6n y calcular su efecto sobre los 
problemas que se discuten. 
El Apéndice está formado por el conjunto de datos expli­
cativos sobre los medios, instrumentos y métodos que 
se han utilizado para realizar la investigaci6n. 
La Bibliograffa que encuentra al final del iniorme, se re­
fiere a la relación del conjunto de libros, documentos, 
artrculos, que de una manera u otra han sido em.pleados 
en la ejecuci6n del trabajo de investigaci6n. 
Los aspectos más. importantes a tenerse en cuerl.ta para 










Limpieza y correcci6n 
f. 
g. 
Ilus tr acione s
Ene uadernac i6n 
GIRALDO ANGEL, Jaime. Ob,eto de la Investigación Biblio­
gráfica. C aprtulo I. Unidad de Form.ación ESAP. Bogotá, 
Febrero de 1970. . �
SERRANO, Irma García de. Manual para la I...,reparac::ión de 
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b) En c1.,antos items de los aJtocon-
t-rores te equivocaste'?




f¡;¡J t<1 de ejemplos 


















Le."lguo¡e más sencillo __
Lengua¡e menos sencilio __ _
Otro�. (describelos¡
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